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Dirección General 
La presente c artilla ha SidO diseñada con la colaborac ión de UNICEF. 
Se prohtbe la reprOdUCCIÓn parctal o total de la presente cartilla. stn la aulonzación del Servrc1o 
Nactonal de Aprendrza¡e. SENA. 
Amigo MICROEMPRESARIO: 
Al estudiar la cartilla 3 "O" se observó claramente cuál es el papel 
que deben cumplir las organizaciones de microempresarios. 
Se expuso. cómo a través de dos tipos de organizaciones po-
demos conseguir la solución de nuestros problemas. Con la 
primera responderemos a las dificultades económicas y con 
la segunda reivindicaremos nuestro gremio. Ahora respon-
deremos estos nuevos interrogantes: 
¿Cómo podremos construir las "ORGANIZACIONES ECONO-
MICAS" y la "ORGANIZACION GREMIAL"? 
¿Cómo podrfan funcionar estas dos organizaciones? 
Estudiemos con mucho detenimiento el contenido de la presente 
cartilla ya que de él depende en buena parte el éxito de nuestro 
trabajo organizativo. 
¡HA LlEGADO LA HORA DE PONER EN MARCHA ESTE PRO-
YECTO, ADELANTE AMIGO MICROEMPRESARIO! 
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COMO PODRIAMOS CONSTRUIR NUESTRAS 
ORGANIZACIONES ECONOMICAS 
En la cartilla 3 "0", definíamos las ORGANIZACIONES ECONO-
MICAS como el vehículo por medio del cual podremos solucionar 
aquellos problemas, que afectan e impiden el desarrollo de 
nuestras empresas en materia de producción y mercadeo. 
Observemos los pasos que deberíamos adelantar, para cons-















... Y veamos en qué consiste cada uno de ellos. 
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LA PREPARACION 
Nuestra actividad económica nos ha permitido conocer muchos micro-
empresarios que laboran en el mismo campo que el nuestro y con ellos 
podremos comenzar a construir nuestras organizaciones. 
Por ejemplo, si nuestra labor es la confección 
de calzado, discutiremos la idea con los mi-
croempresarios del calzado, y con ellos 
conformaremos un primer grupo. Por cada 
actividad económica ha de existir una or-
ganización económica y social. 
El trabajo en este primer paso consiste e.n difundir 
la idea de manera que logremos la participación del 
mayor número de personas. Centraremos nuestra 






MOTIVACION EFECTIVA Para que la motivación sea efec-
tiva, tendremos que demostrar 
cómo al canalizar nuestro trabajo 
y nuestros esfuerzos, en la construcción de la organización. salvaremos 




Para lograr una adecuada comu- COMUNICACION ACERTADA 
nicación, utilizaremos materiales 
impresos, visuales, etc. Se trata 
de informar con claridad el por qué y el para qué de la organización 
y mantener en permanente contacto a los posibles miembros. 
COMUNICAR 
En esta fase del desarrollo organizatívo podremos utilizar 
las cartillas de organización 1 "O" 2 "O" y 3 "0", difundiendo 
su contenido entre los microempresarios que las desconozcan. 
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ENCUENTROS 
Una vez que se han conformado grupos. promoveremos reuniones 
y foros con estas personas. Se buscará con estos eventos el inter-
camb•o de experiencias, el análisis de los problemas comunes y 
precisar los alcances de la organización. 
Haremos el diagnóstico de nuestra situa-
ción, tomando estos puntos. 
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SITUACION EXTERNA 
Cómo, somos afectados por los elementos del medio en que 
operamos. 
RECURSOS 
Con qué medios podemos contar para que la organización 
pueda operar. 
VIRTUDES DE LA ORGANIZACION 
Cuáles son los alcances y las limitaciones de nuestro grupo. 
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Usemos estos cuadros, como referen-
cia, para efectuar un diagnóstico lo 
más completo posile. 
VIRTUDES DE LA 
ORGANIZACION 
• Posibilidad de 
cobertura 
• Capacidad de 
acción. 

















• Adquis1c1ón de 
insumas. 






Sí bien nuestra meta final es la de colocar al sector mícroempresaríal 
en el lugar que le corresponde, esto solo se puede lograr a través de la 
definición de unos ob¡etivos muy claros y precisos. 
Con base en el diagnóstico, elaborado en el ' paso anterior, entraremos 
a defmir los objet1vos que pretendemos alcanzar por medio de nuestra 
organización. 
El diagnóstico nos ha suministrado un inventario detallado de los 
problemas, los recursos que poseemos y los alcances de la organización. 
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En este paso aclararemos qué deseamos lograr· y qué realmente estamos 
en capacidad de obtener. 
Expondremos algunos puntos para dis-
cutirlos, estos podrán servirnos como 
referencia para deducir algunos obje-
tivos. 
• ¿Cómo podremos adquirir colectivamente materia prima 
para rebajar costos? 
• ¿Cómo podremos utilizar conjuntamente maquinaria que por 
su costo es imposible comprar individualmente? 
• ¿Por medio de un trabajo en equipo será posible aumentar 
la producción? 
• ¿Es factible que a través de nuestra organización ampliemos 
los mercados? 
• ¿Podremos por medio de la organización, desarrollar fórmulas 
que nos permitan enfrentar la competencia en condiciones 
más favorables? 
• ¿Qué otro tipo de trabajos podemos sugerir para empren-
derlos en forma conjunta? 
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COMITES DE TRABAJO 
Una vez definidos los objetivos, entraremos a trabajar buscando obtene' 
los resultados esperados. La fórmula del éxito en una organización 
está en el método de trabajo que adoptemos. 
Y el ún1co método de trabajo que nos 
garant1za encaminarnos por la vía del 
éxito es el TRABAJO COLECTIVO. 
Porque un grupo aportando ideas, eva-
luando las acciones y diseñando los 
trabaJOS, podrá encontrar las soluciones 
más acertadas y alertarnos de los posi-
bles riesgos que de otra manera pueden 
pasar desapercibidos. 
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AUTONOMIA DE LA 
ORGANIZACION. 
Veamos algunos criterios que nos 
permitirán orientar nuestro TRABAJO 
COLECTIVO en la mejor forma. 
La organrzación no debe depen-
der de ningún elemento externo a 
ella. Son los miembros de la misma 
los que en forma colectiva acordarán los planes de actividades, la dis-
tribución de las tareas, etc. Las decisiones han de salir siempre de todos 
ros miembros que componen la organización. 
ORGANIZACION 
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Los comités de trabajo que se 
creen en la organización y los 
responsables que se nombren, 
PARTICIPACION COLECTIVA 
EN LAS FUNCIONES 
desempeñarán el papel de coordinadores del trabajo. Por tanto, esto no 
excluye de la participación a todos y cada uno de los miembros, los 




El intercambio de los miembros de 
la organización en las actividades 
programadas debe propiciarse, 
permitiendo con esto obtener los siguientes beneficios. 
1 . Se logra una participación más eficaz de todos 
los asociados. 
2. Se asegura el control de la organización y se 
garantiza el logro de los objetivos. 
3. Se logra una progresiva capacitación de los 
miembros y una mejor evaluación del trabajo. 
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Ahora si, una vez estudiados los criterios que han de acompañarnos 
en nuestro TRABAJO COLECTIVO, procedamos a conformar los COMITES 
DE TRABAJO. 
Estos com•tés tendrán como tarea. estud1ar a 
fondo los problemas y presentar fórmulas 
de solución ante la organización. De igual 
manera, estudiará la posibilidad de conse-
guir los recursos necesarios para hacer via-
bles las soluciones. 
Se conformarán tantos comités. como problemas comunes tenga el 
grupo organizado y de acuerdo con las tareas más importantes a realizar. 
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PLANES EVALUACION Y CONTROL 
Definidos los objetivos y conformados los grupos de trabajo, pasaremos 
a diseñar los planes. 
Diseñar un plan de trabajo, significa elaborar y acordar las actividades 
que hemos de realizar para obtener los objetivos que nos propusimos. 
1 
He aqu1 los puntos sobre los cuales 
vamos a trabajar. 
1. Fijaremos las metas que nos proponemos alcan -
zar. 
2. Elaboraremos y acordaremos actividades a corto 
y mediano plazo. 
3. Organizaremos las actividades y distribuiremos 
funciones y trabajos para ponerlas de inmedia to 
en ejecución. 
4. Definiremos los mecanismos de evaluación y 
control. 
A esta altura del trabajo, podremos saber qué tan efectivas han sido 
nuestras acciones. Procederemos entonces a revisar y evaluar los 
resultados. 
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Se trata de repetir una y otra vez este procedimiento, ya que nuestra 
acttvidad irá modificando las condiciones iniciales. Precisaremos entonces 
de nuevas metas y de nuevas actividades, para continuar hacia el 
logro de nuestros objetivos. 
Ya hemos recorrido cinco pasos en la construcción de nuestra organi-
























































ESTATUTOS Y LEGALIZACION 
Nuestra organización se ha puesto en movimiento, el grupo ha iniciado 
el trabajo con el cual entrará a resolver sus problemas económicos. 
Hay necesidad de dotarlo de una reglamentación escrita minuciosa 
en la cual se establezca con precisión los derechos y deberes de los 
miembros dentro de la organización. 
Redactaremos los estatutos que, una 
vez aprobados. tendremos que cum-
plir todos los miembros de la orga-
nización. 
En los estatutos se contemplarán temas como: el ingreso y retiro de 
los miembros, aportes de tos mismos y forma de efectuarlos, distri -
bución de excedentes, etc. 
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Por último tendremos que obtener el reconocimiento del Estado, es 
decir legalizar la organización. Para ello tendremos que ceñirnos 
a una forma organizativa que pueda ser inscrita o registrada y con 
esto poseer una licencia de funcionamiento o una personería jurídica. 
Podremos tomar la forma de un grupo 
precooperativo, una cooperativa, una 
empresa asociativa, una asociación 
de productores o conformar una ca-
dena de mícroempresarios para la 
'-------comercialización. 
En las oficinas del SENA, podremos obtener la onentación 
necesaria para legitimrzar la organización y escoger la forma 
adecuada de acuerdo con los problemas que vayamos a resolver. 
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Independientemente de la organizacton formal que se elija. tendremos 
que organizar y distribuir los cargos y las funciones. El esquema señalado 


















































Los equipos y responsables varían de acuerdo con las necesi-
dades y objetivos y vanará en functón del grupo ya organizado. 
Serán distintos para un grupo de producción que para uno de co-
merc ialización o de servicios. 
')1 <... 
'· 
Ilustremos con un ejemplo la construcción de una "ORGANIZA-
CION ECONOMICA". 
"Jorge Contreras tiene desde hace diez años un negocio de confección 
de calzado, ha observado cómo Carlos, Diego y muchos otros compañeros 
de la ciudad se quejan a menudo de sus pocas ganancias. El mismo 
Jorge se identifica con este problema .... 
... un buen día dec1de darle un vuelco a la s1 tuac1ón y promueve la 
organización de un grupo. Después de algunos encuentros. veinte 
microempresanos del calzado secundan la 1dea" 
Aquí comenzó la construcción de una "ORGANIZACION ECONOMICA" 
de microempresanos del calzado. 
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Por medro de la discusión, elaboraron un dragnóstrco no muy alentador 
Esta era la situacrón en que se encontraban ... 
PROVEEDORES l 
SITUACION EXTERNA 
Como cada uno compraba pequeñas can-
tidades de materia prima. los precios eran 
altos y por tanto se elevaban los costos 
de producc1ón. 
La gran mayorla había rnsistido en con-
seguir préstamos bancarros pero fueron 
l rechazados. Los pocos que lograron crédrto, este fue insuficrente y todos 
'------------J tuvieron que recurrir al préstamo usurero y 




La competencia con las grandes empre-
sas les impedía progresar. ya que los 
me¡ores clientes exígian modelos más 
modernos. precios más bajos y conti-
nUidad en las entregas. Por estos motivos 
preferían las tábncas grandes. 
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... había que actuar de inmediato para modificar la situación. Hicieron 
a continuación el inventario de recursos existentes y posibles ... 
RECURSOS 
1 
Todos poseían más de siete años de ex pe-
riencia en la confección de calzado, Jorge 
HUMANOS tenia conocimientos de contabilidad y 
Andrés se caracterizaba por ser un gran 
l vendedor. Era un equipo cualificado. 
1 Carlos y Diego estudiaban en el SENA 
INSTITUCIONALES 
por la modalidad FAD. por tanto conocían 
de las asesorías que brindaba esta insti-
1 
lución y la capacitación que ofrecía . 
J Con un pequeño aporte de cada uno, dis-pondrían de un millón de pesos para iniciar 
ECONOMICOS operaciones. Solicitarían a CORFAS · un 
crédito asociativo. como medio de finan-
1 
ciación. 
j_ Como ninguno poseía toda la maquinaria 
necesaria. podrían disponer del equipo 
OTROS colectivamente, ya que entre todos po-
seian las instalaciones de una gran in-
l dustria. 
·corporación Fondo de Apoyo de Empresas Asociativas. El SENA 
podrá ofrecer más inf.ormación sobre esta entidad. 
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evaluando la capacidad de acción del grupo. entraron a definir sus 
objetivos llegando a estas conclusiones: 
Inicialmente operaríamos en nuestra 
ciudad; con el tiempo nos extendería-
mos a cuatro pequeñas Ciudades de la 
reg1ón. 
Inicialmente la compra de materia prima 
en conjunto. e intercambiaríamos el uso 
de la maqumaria cuando fuese nece-
sario. Tamb1én haríamos un estud10 
para la amphac1ón de mercado y el 
aumento de la producción. 
A través de cursos de capacitación. 
profundizaríamos los conocimientos de 
administración y la formación en los 
campos del diseño y los terminados. 
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Se conformaron los comites de trabajo, quedando constituidos cada 
uno con cuatro personas. Diseñaron un plan de trabajo y distribuyeron 





Su trabajo cons1stiría en lograr la disminu-
ción del 20% en los costos de la matena pnma 
Se encargaría de coordinar el uso de la maqui-
nana, distribuyendo los tiempos de manera que 
el eqUipo trabajara el max1mo posible. 
EQUIPO DE 
TRABAJO 





Emprendería un estudio para lograr colocar 
en el mercado el calzado antes de su produc-
ción, teniendo en cuenta que esta debería 
aumentar. 
Iniciarla los libros de contabilidad registrando 
todas las entradas y salidas de dinero, para 








Concertaría y programaría con el SENA los 
cursos de administración, capacitación orga-
nizatlva, diseño, mejoram1ento de cal1dad y 
control de la misma. 
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"Luego de redactar los estatutos de su organización. adoptaron la 
'forma de Empresa Asociativa y le bautizaron con el nombre de ASO-
CALZADO" 
Transcurridos dos años de labores. durante los cuales se evaluaba 
semanalmente la situación; observando los resultados e introduciendo 
los correctivos cuando se cometían errores y con base en éstas 
experiencias. planificando el trabajo siguiente. ASOCALZAOO logró 
poseer una sede propia,aumentar el número de socios a 35 y elevar 
los ingresos comparativamente con aquellas épocas en que no existra 
organización. 
27 
Los ve1nte fundadores de ASOCALZADO vieron los frutos de su trabajo, 
al transformarse en un grupo de microempresarios colocados en 
1gualdad de condiciones con su antigua competencia. 
Siguiendo el ejemplo de ASOCALZADO. todos los microempre-
sanos podemos construir nuestras "ORGANIZACIONES ECO-
NOMICAS" en la rama de actividad en la que laboramos. 
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Ahora que conocemos el camino para 
construir nuestras organizaciones eco-
nómicas. trabajemos en un ejercicio que 
nos permitirá adelantar la primera 
acción. 
Reúnase con un grupo de microempresarios que se de-
diquen a la misma act1v1dad económ1ca. y desarrollen 
colectivamente los s1guíentes puntos: 
A. Evalúen la situación del grupo frente a los proveedores. 
la adquisición de insumes. la necestdad de maquinaria. 
el crédito. la competencia y los clientes. 
8 Hagan un 1nventano de los recursos con los que puede 
contar el grupo (humanos. económicos y de cualquier otro 
tipo). también tomen en cuenta las pos1bles colaboraciones 
de las instituciones tanto públicas como pnvadas. 
C Analicen la capacidad del grupo para desarrollar las 
acciones que se propongan. (nivel de capacitación. posi-
bilidad de cobertura,etc.). 
D. Definan algunos ob¡etivos que puedan ser alcanzados por 
el grupo. 
E. Por último distribuyan algunas tareas entre ustedes mismos. 
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¿,cOMO CONSTRUIR LA ORGANIZA-
CION GREMIAL DE 
MICROEMPRESARIOS? 
Recordemos nuevamente cómo definíamos en la cartrlla 3"o·· La "ORGA-
NIZACION GREMIAL DE MICROEMPRESARIOS" 
Decíamos que ha de ser el vehiculo por medro del cual colocaremos nuestro 
sector en el lugar que le corresponde. Con ella. haremos valer nuestros 
derechos ante la socredad y será nuestra vecera frente al Gobrerno 
los Gremios Económrcos del País y las lnstrtucrones del Estado. 
La construccrón de nuestra organrza-
crón gremral contempla los mismos 
pasos vrstos en el capitulo antenor: pero 
onentándola a resolver otros problemas 
Recordemos nuevamente los pasos 
• PREPARACION 
• ENCUENTROS 
• DEFINICION DE OBJETIVOS 
• COMITES DE TRABAJO 
• PLANES, EVALUACION Y 
CONTROLES 
• ESTATUTOS Y LEGALIZACION 
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La fuerza de nuestra ORGANIZACION descansará sobre el gran número 
de organizaciones locales que logremos constituir y sobre su trabajo 
permanente y efectivo que al ser desarrollado sobre sus localidades 
a lo largo y ancho del pafs. harán sentir a los microempresarios como 
un sector activo. 
A partir del trabajo emprendido por nuestra ORGANIZACION 
GREMIAL. podrán surgir también nuevas ORGANIZACIONES 
ECONOMICAS. Es importante anotar que estas son dos formas 
de trabajo complementarias. 
A continuación enumeraremos algunos criterios que han de acompañar 
la construcción de nuestra ORGANIZACION GREMIAL. 
LA REPRESENTATIVIDAD 
EL CRECIMIENTO ORGANIZATIVO 
LOS OBJETIVOS 
EL ESTILO DE TRABAJO 
Aclaremos los criterios enumerados 
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LA REPRESENTATIVIDAD 
En nuestra organización gremial deben estar presentes todos y cada uno 
de los propietarios de estos negocios que llamamos MICROEMPRESAS. 
Los microempresarios que laboran en las grandes 
ciudades y los que trabajan en ciudades inter-
medias, los propietarios de pequeñas empresas 
localizadas en las zonas rurales y aquellas ins-
taladas en los municipios bien sean grandes o 
pequeños. 
Cuanto mayor sea el número de asociados en 
nuestra "ORGANIZACION GREMIAL", mayor 
será su poder de negociación y más efectivo 
su trabajo. 
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Si bien esta organización ha de recoger en su seno a todos los pro-
pietarios individuales de las microempresas. también tendrá la parti-
cipación y será la vecera de las diferentes "ORGANIZACIONES ECONO-
MICAS" a que hicimos referencia en el capitulo anterior. 
Los panaderos organizados, los ebanistas y 
comerciantes. así como los mecánicos y 
ornamentadores. Todos los sectores organiza-
dos de la producción y los servicios, tendrán 




Una vez emprendida la gran campaña de motivación. a lo largo y ancho 
del país, en pro de la construcción de la "ORGANIZACION GREMIAL"; 
tendremos que consolidar el trabajo concretándolo en grupos de 
microempresarios en cada uno de los municipios donde exista uno de 
nosotros. 
Empr.enderemos reuniones. foros y encuentros para discutir nuestra 
problemática. 
He aquf la labor que desarrollaremos. 
1 Promoción de reuniones municipales y con-
formación de grupos organizados a este 
nivel. 
2 Promoción de encuentros y foros departa-
mentales con delegaciones de todos los 
grupos conformados con anterioridad. 
3 Promoción de encuentros y foros regionales 
en la misma forma que los anteriores. 
4. Promoción de foros y encuentros naciona-
les con representantes departamentales y de 
fas organizaciones económicas existentes. 
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LOS OBJETIVOS 
Precisemos algunas Ideas como referencia, para la discusión de los obje-
tivos de nuestra organización gremial. De estos puntos podrán salir 
algunas de las metas que nos fijemos. 
En CREDITO; se podrá impulsar la apertura de lineas de crédito 
flexible para los mlcroempresarios. 
EN LO LABORAL, TRIBUTARIO Y DE SEGURIDAD SOCIAL: 
Podrán presentarse propuestas que beneficien el sector, o 
modifiquen aquellas existentes que nos afectan. 
EN EL MERCADO DE INSUMOS Y LA COMPETENCIA: 
Podrán establecerse nuevas reglas de juego con los sectores 
económicos del pafs. 
EN ASESOR lA Y CAPACITACIOf\t Se podrá conseguir mejorar la 
calidad y la cobertura de la que actualmente brindan las insti-
tuciones especializadas. 
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EL ESTILO ORGANIZA TI VO 
Cualquier reunión, encuentro o foro de microempresarios debe concluir 













Ya que en estas jornadas de trabajo se evaluará la situación 
de las microempresas. se deberán definir polfllcas y metas. 
lo mismo que planes de trabajo a corto y mediano plazo. Tendre-
mos además que dar continurdad a la labor, revrsar y evaluar 
los resultados y aplicar correctivos cuando se cometan errores. 
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La anterior, ha de ser la dinámica de trabajo que acompañará permaJ 
nentemente nuestra ORGANIZACION GREMIAL. 
Recordemos que el éxito de la organización radica en el estilo de tra-
bajo que c;lesarrollemos. 
Por esta razón, nuestras actividades han de 
ser guiadas por estos principios generales. 
A. PLENA AUTONOMIA DE LA ORGANIZACION 
B. PARTICIPACION COLECTIVA EN EL TRABAJO 
C. FRECUENTE ROT ACION DE CARGOS Y FUN-
CIONES PARA EVITAR LA PARALISIS. 
De la forma como trabajemos dependerá el que nuestro trabajo se 




Para concluir el estudio de la presente cartilla, desarrollemos este último 
ejercicio, el cual será enviado a las dependencias del SENA, acompañado 
del trabajo de la página 29. Incluya los datos personales de las personas 
participantes. 
Reúnase con un pequeño grupo de microempresarios, 
(no importa a qué actividad se dediquen) para discutir 
los siguientes puntos. 
A. Defina los problemas más importantes· que afectan 
a la microempresa en general y que pueden ser resueltos 
por una organización gremial. 
B Con base en el punto anterior. ¿cuáles serian los objetivos 
de esta organización gremial? 
C Describa algunas tareas que se podrían emprender 
inmediatamente, para impulsar el desarrollo de nuestra 
organización gremial. 
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